
 دائرة المكتبة الوطنیة

 الاجراء التسلسل
الوقت 

 لمستغرق ا

١-  
استق�ال طلب المعلومات الورقي من خلال مكتب خدمة الجمهور/ موظف الاستق�ال/ فروع 

 الدائرة.

)١٠-١ (

 دقائق

٢-  

یتأكد موظف خدمة الجمهور/ موظف  �أن السؤال في الطلبالتأكد من صحة ووضوح 

الاستق�ال / فروع الدائرة من عدم وجود اي نقص في الب�انات في الطلب (اسمه، رقمه 

الوطني، مكان الاقامة، رقم الهاتف والبر�د الالكتروني) وفي حال �ون مقدم الطلب "جهة" یتم 

اسم المفوض، الغرض من الحصول على تدو�ن (نوع الجهة، اسمها، رقم �تاب التفو�ض و 

 المعلومات، موضوع المعلومات ووعاء المعلومة المطلو�ة 

 تسجیل الطلب في دیوان الدائرة ومنحه رقماً وارداً.  -٣
١٠-٥ 

 دقائق

 دقائق ٥ تسل�م الاشعار الورقي لطالب المعلومات وتحو�ل الطلب الورقي الى منسق/مسؤول المعلومات.  -٤

٥-  
المعلومات المطلو�ة من خلال منسق المعلومات/ مسؤول المعلومات ومدى مراجعة طب�عة 

-١٠( انسجامها مع تصن�ف المعلومات المعتمد لدى الدائرة وارشفة الطلب وحفظه الكترون�اً 

 ) دق�قة٣٠

 الادارة المختصة �الموضوع /تحو�ل الطلب الى الوحدة التنظ�م�ة  -٦

 حق الحصول على المعلوماتاجراءات التعامل مع طل�ات 

 في دائرة المكت�ة الوطن�ة المقدمة

 الطل�ات الورق�ة
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٧-  
المطلو�ة و�ضافة المعلومات المطلو�ة الى الطلب، �قوم الموظف المعني بتجهیز المعلومات 

 ثم �قوم بتحو�له الى منسق / مسؤول المعلومات

)١٠-١ 

 أ�ام)

٨-  
�عد الحصول على رد الوحدة التنظ�م�ة یتم مراجعة الطلب والتأكد من الرد ومدى توافقه مع 

 یلي:المعلومات المطلو�ة وقائمة الوثائق السر�ة والمحم�ة و�ناء عل�ه یتم ما 

 یوم ٢-١
 

في حال �انت المعلومات من اختصاص الدائرة یتم اجا�ة الطلب وتجهیز المعلومات  -أ
 الكترون�اً. المطلو�ة وارسالها الى طالب المعلومات ورق�اً أو

 
في حال �انت المعلومات ل�ست من اختصاص الدائرة الرد على مقدم الطلب ورق�اً  -ب

 المعن�ة بذلك إن أمكن.أو الكترون�اً وتوجیهه الى الجهة 

 
في حالة �انت المعلومات المطلو�ة سر�ة یتم ابلاغ مقدم الطلب بذلك خط�اً (ورق�اً  -ت

 أو الكترون�اً).

 دقائق ٥ .اغلاق الطلب وأرشفته  -٩

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 دائرة المكتبة الوطنیة

 الطل�ات الالكترون�ة

 الوقت المستغرق  الاجراء التسلسل

١-  
الدائرة الالكتروني واستلام  تعبئة طلب المعلومات الالكتروني من خلال موقع

 ) دق�قة١٥ -١٠( .الاشعار

 .منح الطلب رقماً �الاستناد الى تار�خ وروده الى النظام آل�اً   -٢

٣-  

مراجعة طب�عة المعلومات المطلو�ة من خلال منسق المعلومات/ مسؤول 

المعلومات ومدى انسجامها مع تصن�ف المعلومات المعتمد لدى الدائرة وارشفة 

 .وحفظه الكترون�اً الطلب 

 دق�قة ١٥

 دقائق ٥ تحو�ل الطلب الى الوحدة التنظ�م�ة الادارة / الجهة المعن�ة   �الموضوع.  -٤

٥-  
الى الطلب، ثم �قوم  تها�قوم الموظف المعني بتجهیز المعلومات المطلو�ة و�ضاف

 �إرجاعه الى منسق / مسؤول المعلومات
 أ�ام ١٠-١

٦-  

التنظ�م�ة یتم مراجعة الطلب والتأكد من الرد ومدى �عد الحصول على رد الوحدة 

توافقه مع المعلومات المطلو�ة وقائمة الوثائق السر�ة والمحم�ة و�ناء عل�ه یتم ما 

 یلي:

 في حال �انت المعلومات من اختصاص الدائرة یتم ارسال الرد الكترون�اً  -أ
 الى مقدم الطلب.

 یوم ٢-١

 
اختصاص الدائرة یتم الرد على الطلب في حال �انت المعلومة ل�ست من  -ب

 .مكنأن إوتوجیهه الى الجهة المعن�ة بذلك  او الكترون�اً  ورق�اً 

 
في حالة �انت المعلومات المطلو�ة سر�ة یتم ابلاغ مقدم الطلب بذلك  -ت

 رسم�اً.

 دقائق ٥ اغلاق الطلب وأرشفته  -٧
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 طل�ات الاعلامیین (المسار السر�ع) 

 المستغرق  الوقت الاجراء التسلسل

١ 
تعبئة طلب المعلومات الورقي أو الالكتروني من خلال موقع الدائرة الالكتروني 

 .واستلام الاشعار �الإعلامیینأو التطبیق الالكتروني الم�سط الخاص 
 ) دق�قة١٥ -١٠(

٢ 
�الاستناد الى تار�خ وروده الى النظام مع اث�ات أن مقدم الطلب  منح الطلب رقماً 

 اعلامي.

٣ 
یتولى منسق/ مسؤول المعلومات والناطق الإعلامي مراجعة طب�عة المعلومة 

 الإعلامي.المطلو�ة وانسجامها مع تصن�ف المعلومات وتحو�لها للناطق 
 دق�قة ١٥

 دقائق ٥ تحو�ل الطلب الى الوحدة التنظ�م�ة المختصة �الموضوع. ٤

٥ 
�قوم الموظف المعني بتجهیز المعلومات المطلو�ة و�ضافة المعلومات المطلو�ة 

 الإعلامي.الى الطلب، ثم �قوم �إرجاعه الى منسق/ مسؤول المعلومات والناطق 
 یوم ٢-١

٦ 

�عد الحصول على رد الوحدة التنظ�م�ة یتم مراجعة الطلب والتأكد من الرد 

وقائمة الوثائق السر�ة والمحم�ة و�ناء عل�ه ومدى توافقه مع المعلومات المطلو�ة 

 یتم ما یلي:

في حال �انت المعلومات من اختصاص الدائرة یتم ارسال الرد  -أ
 الى مقدم الطلب. الكترون�اً 

 یوم ١

 

في حال �انت المعلومات لدى جهة أخرى یتم توج�ه مقدم الطلب  -ب
  .الى الجهة المعن�ة من خلال الرد

المطلو�ة سر�ة یتم ابلاغ مقدم الطلب في حالة �انت المعلومات  -ت
 .بذلك رسم�اً 

 دقائق ٥ .اغلاق الطلب وأرشفته ٧
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